S MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo:
versto
MEDICAS Open Day da NMS

Data

1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a preparagdo do Open Day, na NMS.

O procedimento tem como objetivo especifico a organizagdo do Open Day da NMS.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a preparac¢do da presenca do Open Day, na NMS.

3. Enquadramento
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O Open Day da NMS é um procedimento da responsabilidade da drea de Comunicacdo Institucional, apoiada com a

Organizagdo de eventos

4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descrigdo detalhada das agdes a desenvolver em relagdo a

preparagao da presenca do Open Day.
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Define a data

L N DACIM
A DACIM define juntamente com a Diracdo a data do Open Day.
Programa a ser elaborado em conjunto com a Diregdo e a AE
Envia convite aos investigadores e alunos da NMS
. . . . . DACIM
Envia convite para os investigadores e alunos para participarem,
através da AEFCM
Envia convite aos alunos do ensino secundario
. s . .. . DACIM
Envia convite a BD de alunos do ensino secunddrio recolhida na
Futuralia e Inspiring Future (visitas as escolas)
Pede orgamentos
. . DACIM
Pede orgamentos para catering e outras necessidades, com a
autorizagdo do Diretor.
Envia pedido de cabimento
DRFP

Envia o pedido de cabimento para contratagdo de catering ao DRFP.




